Découvrir votre téléphone

Vous disposez d'un poste numérique ALCATEL 4012 REFLEXES.

écran et des icones

Un
pour vous guider vous feront bénéficier de son ergonomie et de son confort d'utilisation.

Afficheur

Comporte plusieurs pages donnant des informations sur vofre
ur la icafion en cours.

(Vuyan' lumineux indiquant la présence de messages. )
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ALCATEL

(Touches programmables et icones

Pour appeler un correspondant, activer un service
ou gérer vos appels.
A chacune de ces fouches sonf associées des icones :

Icones de communication

Appel en cours (clignotant).
Communication en cours.
Communication en atfente.
Communication en garde commune.

Icones de fonction
L] Fonction activée.
Q Fonction nécessifant une action.
|:| Occupation du poste ou d'une ligne.
Certaines touches de fonction sont pré-programmées :
«---» Passer d'une page de I'afficheur a fautre.
J==. Renvoyer les appels vers un aufre desfinataire.
4 Reéémettre automatiquement le dernier numéro
compose (bis).
D] Accéder aux différents services de messagerie.
[ Accéder a votre réperfoire personnel.
ISDN  Appeler un correspondant Numéris.
Y’/ Transférer un appel vers un autre poste.
<@me> Activer la fonction “Appel par nom*.
Touches audio :
=+ Augmenter le volume du haut-parieur ou du combiné.
= Diminuer le volume du haut-parieur ou du combiné.
=) Pour partager une conversation.
Secret, pour vous isoler de votre correspondant.

<=2/ |nferphonie, pour répondre & un appel interne
sans avoir a décrocher vofre combiné.

Mains libres, pour prendre une ligne ou
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répondre & un appel sans décrocher.

-

Pour ferminer un appel
ou une programmation.

Un firoir est

par presswon sur le ba:
du posf

")

Pour vous informer ou pour modifier
votre programmation.

Placer les étiquettes des touches programmables

Vous disposez d'éfiquettes imprimées, livrées avec le poste, & placer
sous les fouches programmables.

@ soulevez le bas du poste.
. Soulevez le cache bloc de fouches.
. Placez votre étiquette imprimée.

. Remettez le cache en place
en insérant d'abord la partie
haute puis appuyez sur le bas du poste.

COMPRENDRE VOTRE POSTE

Clavier alphabétique pour I'appel par le nom

Taper directement le nom de votre
correspondant : un nom s'affiche suivi de
son n° d'appel.

w o < =)
[ ] - -
hage affichage du afichage du  pour éfablir

dinformations  nom suivant nom précédent  appel quand
complémentaires dans la liste dans la liste e nom convient

REGLER VOTRE POSTE

Régler le contraste de I'écran
o - -
=

valider finir

le niveau du contraste
*Ecran-Icone” S'affiche

appuis
successifs
(choix : 4 & 16)

Choisir la sonnerie ou régler son volume

Vous pouvez choisir la sonnerie de votre poste (8 mélodies possibles).

et régler son niveau sonore (1 a
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appuis successifs appuis successifs  valider

pour choisir pour choisit
la sonnerie (8)  Ie volume (7)

le numéro et le volume
de la mélodie s'affichent

Verrouiller/déverrouiller votre poste

o - IR

déverrouiller

code verrouiller
personnel

(4 chiffres)

1515 par défaut

= Pour établir un appel

R
ou ou ou
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appuyer sur une
touche d'appel

® Pour ferminer une conversation

-

Appeler a I'extérieur de I'enireprise

ou
= ~ &

fouche d'appel
“N° externe”

numérofer
directement

décrocher mains libres

® Pour répondre

R
==

ou

décrocher mains libres raccrocher

n° composé

composer  composer le n°
le 0 du correspondant

Appeler a l'intérieur de I'entreprise

# -
ou >
== 1
fouche d'appel  n° de poste opérafrice nom du correspondant
“N° de poste” ou opérafrice
Appeler par le répertoire
® Personnel = Collectif
any = ou
== ==
réperfoire  n° choisi (0 & 9) pour appeler n° abrégé
du répertoire ar le nom

Rappeler par le dernier numéro composé

bis n° appelé

Etre rappelé automatiquement

’ ou ,4

touche programmée “Rappel”

correspondant
inerne occupé

ALCATEL OFFICE*

Tableau des codes
La mise en ceuvre dune fonction se fait par lentrée de son code sur le clavier de numérofation.

‘Allocafion de ligne |
|Ouerture de porte | 87|

Annulation du double-appel | 2| |
Passage en programmation

[ sppelborevocale |||
si posfe occupé ou #

a1
s 227

| Codeaffre | | [Remplacement dun poste

Consulfation d‘appel ﬂ-
en aftente Renvoi immédiat [ 791

Déplacement dun poste | 878 | Renvol sura recherche -
Faire suivre ses appels

B
Répunse a la sonnerie
génél
Heure de rendez-vous
(programmation)
Retour dans le groupement
Inferception d'appel de poste | 71| |
Subsfifution (code affaire) | 66|

Messar vl
e R L -
.| | /

Votre poste vous permet d'accéder & un ensemble de foncfions dépendant
de la version ou de la configuration de vofre systeme.

Vous pouvez programmer vos touches et imprimer de nouvelles étiquettes.
Référez-vous au guide d'installation ou contactez votre distributeur.

Alcatel Business Systems se réserve le droit, dans "lmimd.sadl.mih,
de modifier sans préavis les caractéristiques de ses
Alcatel Business Systems - 56, avenue Jean-Jaurés - 92707 Colnmbu Cedex
RC. Paris 602 033 185




TRAITER PLUSIEURS APPELS

Appeler un second correspondant

En communication, pour appeler un deuxiéme correspondant.

Ie premier correspondant
U o P estmisenatente

numérofer fouche d'appel

Recevoir un second appel

En ication, un second

cherche a vous joindre.

5 e premier comespondant
est mis en attente

nom de Fappelant  fouche d'appel
pendant 3 secondes ~ dont ficone clignote

Transférer un appel
En communication, pour fransférer votre correspondant sur un autre poste.
==

n°duposte fransfert
desfinataire

Passer d'un correspondant a l'autre (va-et-vient)

En communication, un deuxiéme correspondant est en attente.
Pour le reprendre :

3 le premier correspondant
est mis en attente

fouche d'appel
associée  ficone

Ci avec deux dants (conférence)
En avec un un deuxieme est en attente.
Vous éfes de nouveau
- votre premier correspondant
fouche programmée raccrocher
ou code de la fonction avec fous les
“Conférence” correspondants

PERSONNALISER VOTRE POSTE

Prog votre code p |
o >
o L
< B e
chiffres)
] [ ] 1515 par défaut
nouveau code  valider

(4 chifires)

Modifier la valeur associée a une touche

- ‘-b’-

appuyer sur valeur courante  effacer
une fouche de Ia fouche Ia valeur
programmée sélectionnée actuelle
=
. ==
enrer la valider vofre

nouvele valeur programmation

T
=

n° du répertoire  la valeur courante  effacer la valeur
©0a9) 1 uelle

e numéro
ﬂ > oot 2

siaffiche ==
faper un nouveau effacer la valeur n° inferne ou externe
label actuelle 2 enregistrer

2 o

Numéros du réperfoire personnel

00000
00000

TRAVAILLER EN EQUIPE

Intercepter un appel / Sonnerie générale

® D'un autre poste qui sonne
T

ou
==
fouche programmee n° du poste
ou code de la fonction ~ qui sonne

“Interception de poste’

= D'un poste de votre groupement ™ De la sonnerie générale

fouche programmee fouche programmee
B inferception de groupe” B sonnerie générale”

Diffuser un message a un groupe

Pour diffuser un message sur les haut-parleurs des postes
du groupement dont vous faites partie :

parlez : vous disposez =
de 20 secondes -

n° de voire groupement

de diffusion
Filtrer vos appels
> vos appels sont filirés par
- la personne choisie (secréfaire. ..) -
fouche programmée meme touche
“Filtrage” pour annuler

Envoyer un message écrit a vos correspondants

® En inferne

==
message n° du poste premier message
desfinataire de la liste (27 au fofal)

< o < ou ou
== ==

message message lire Ia fotalifé saisir le n° du

suivant précédent d'un message message souhaifé

=) 3 lemessage
= est envoys

Renvoyer les appels

m Vers un autre poste

Y-
=
renvoi  n° du poste

destinataire

m Vers une messagerie vocale (option)

ou ou

fouche programmée ou code dela  n° de vofre
fonction du fype de renvoi souhaité  messagerie

Faire suivre vos appels a partir d’'un autre poste

sur le poste o vous souhaitez
recevoir vos appels

code de la fonction  n° de votre poste
“Faire suivre ses appels”

Annuler tous les renvois

=, Programmer un aufre fype
- de renvoi

Consulter les messages recus

Le voyant lumineux de votre poste indique la présence de messages.

® Messages écrits (et demandes de rappel)

= G -
= ==
nombre aufeurdu 1 complément  début du sute du
de messages  message dinformations  message message
Dy Ty o <
= == == ==
rappeler effacer message message
I'émetteur le message suivant precedent

® Messages vocaux (option)

= @

suivre les instructions
du guide parlant

GUIDE RAPIDE

REFLEXES

poste téléphonique




